OGLOSZENIE O NABORZE NR 21/2017 Z DNIA 14.06.2017 R. NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

MILANOWEK
e
"

BURMISTRZ MIASTA MILANOWKA
ogtasza nabor kandydatow na stanowisko

od Inspektora do Glownego specjalisty
w Referacie Gospodarki Nieruchomos$ciami
I Planowania Przestrzennego
w Urzedzie Miasta Milanowka

Wymagania niezbedne:

e obywatelstwo polskie lub innych panstw, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2016, poz. 902),

e peha zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

o brak skazania za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

e nieposzlakowana opinia,

o wyksztatcenie wyzsze,

e co najmniej dwa lata doswiadczenia w pracy w administracji publicznej,

e znajomo$¢ ustaw, w szczegdlnosci: ustawy o gospodarce nieruchomosciami (wraz z aktami wykonawczymi),
Kodeksu postgpowania administracyjnego (wraz z aktami wykonawczymi), Kodeksu cywilnego (w zakresie
dotyczacym nieruchomos$ci i praw do nieruchomosci), ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy Prawo
geodezyjne i kartograficzne (wraz z aktami wykonawczymi; w zakresie dotyczacym funkcjonowania
ewidencji gruntéw i budynkow oraz mozliwych operacji dotyczacych wnioskow do ewidencji gruntéw
i budynkow), ustawy o ksiggach wieczystych i hipotece (wraz z aktami wykonawczymi; w zakresie
dotyczacym funkcjonowania ksigg wieczystych oraz mozliwych operacji dotyczacych wnioskow do ksiag
wieczystych), ustawy przepisy wprowadzajace ustawy reformujace administracje publiczna (w zakresie
dotyczacym nieruchomosci), ustawy przepisy wprowadzajace ustawy o samorzadzie terytorialnym i ustawe
o pracownikach samorzadowych (w zakresie dotyczacym nieruchomosci), ustawy o rachunkowosci
(w zakresie dotyczacym nieruchomosci), ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy prawo
zamowien publicznych, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o optacie skarbowej, ustawy
o pracownikach samorzadowych,

e biegla obstuga komputera w zakresie pakietu MS Office,

e prawo jazdy kat. B,

e Umiejetnos¢ samodzielnego wykonywania zadan oraz pracy w zespole,

e wysoka odpornos$¢ na stres oraz umiejetno$¢ pracy pod presja czasu.

Wymaganie dodatkowe:

o preferowane wyksztatcenie na kierunkach: gospodarka przestrzenna, prawo, gospodarka nieruchomosciami,
geodezja i kartografia,
e co najmniej dwa lata stazu pracy zwigzanej z wymaganym zakresem zadan na stanowisku,
e uprawnienia geodezyjne lub licencje zwigzane z nieruchomos$ciami (uprawnienia rzeczoznawcy majgtkowego,
licencja zarzadcy nieruchomosci, licencja posrednika nieruchomosci),
e znajomo$¢ programow typu GIS (np. QGIS),
e samodzielno$¢, odpowiedzialno$é, obowigzkowos¢ skrupulatnos$é, sumiennosc,




e zaangazowanie, dociekliwo$¢, pracowito$¢, spostrzegawczos¢, zorganizowanie,
o komunikatywnos$¢, asertywnosc,
e gotowos¢ do pracy w terenie i wyjazdow stuzbowych.

Warunki pracy:

Miejsce pracy: Praca w budynku C Urzgdu. Budynki A i B nie sg dostosowane do poruszania si¢ 0sob
niepelnosprawnych z dysfunkcja konczyn dolnych (tylko budynek C posiada windy, ciagi komunikacyjne
o odpowiednich szeroko$ciach oraz toalety dostosowane do poruszania si¢ wozkiem inwalidzkim).

Stanowisko pracy: Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy
komputerze w pomieszczeniach stalej pracy, o$wietlonej $wiattem naturalnym i sztucznym z wentylacja
grawitacyjna, oraz przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynkow i w terenie.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

e Prowadzenie postepowan w sprawie podzialu nieruchomosci,
¢ Opiniowanie projektow podziatu nieruchomosci pod katem zgodnosci z ustaleniami miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego, decyzjami o warunkach zabudowy i przepisami odrebnymi,
Prowadzenie postegpowan w sprawie potaczenia i ponownego podziatu nieruchomosci,
Prowadzenie postegpowan w sprawie scalenia i podziatu nieruchomosci,
Prowadzenie postegpowan w sprawie rozgraniczenia nieruchomosci,
Nadzér nad zmianami granic ewidencyjnych nieruchomos$ci gminnych,
Zawiadamianie organow prowadzacych ewidencje gruntow i budynkoéw oraz ksiggi wieczyste o zmianach w
zakresie dotyczacych nieruchomos$ci gminnych,
e Prowadzenie gminnego zasobu nieruchomosci w systemie bazodanowym, w tym jego tworzenie
i aktualizacja,
o Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego (w cze$ci dotyczacej nieruchomosci i przystugujacych do nich
praw), z wyszczegolnieniem nieruchomosci nieuwzglednionych w gminnym zasobie nieruchomosci,
e Regulacja stanu prawnego nieruchomosci:
- Prowadzenie spraw zwigzanych z zasiedzeniem nieruchomosci na rzecz gminy,
- Prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg nieruchomosci na rzecz gminy,
- Prowadzenie spraw zwigzanych z regulacjg stanu prawnego drog (art. 73 ustawy przepisy
wprowadzajace ustawy reformujace administracje publiczna),
- Prowadzenie spraw zwiazanych z wywlaszczeniem nieruchomosci na rzecz gminy,
- Prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci na rzecz gminy,
e Regulacja stanu prawnego nieruchomosci gminnych w ksiggach wieczystych oraz ewidencji gruntow i
budynkow,
e Formutowanie wnioskow do wlasciwych sadow wieczysto-ksiggowych oraz prowadzenie badan dokumentacji
zgromadzonej przez te sady,
e Przygotowywanie odpowiedzi na wnioski o udostepnianie informacji publicznej,
e Przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego w zakresie niezb¢dnym do sprawozdania
z wykonania budzetu odnosnie gospodarki nieruchomos$ciami,
e Przygotowywanie i gromadzenie dokumentéw w sprawach zwigzanych z gospodarowaniem
nieruchomosciami, w tym: wykazow, ogloszen, obwieszczen, sprawozdan,
e Przygotowywanie dokumentacji niezbednej do dokonywania czynnosci cywilnoprawnych zwigzanych
z gospodarka nieruchomosciami (np. dokumentéw niezbednych do zawarcia aktu notarialnego),
e Przygotowywanie danych i informacji niezbednych do wypelnienia raportéw i sprawozdan
z zakresu statystki publicznej, zgodnie z kompetencjami,
Wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg budzetu w zakresie srodkow przypisanych do zadan,
e Przygotowywanie merytoryczne zamowien publicznych zgodnie z kompetencjami.

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia

e CV lub kwestionariusz osobowy, list motywacyjny*,
e kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,
e kserokopie dokumentow potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe,




e kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych kwalifikacii,

e oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych
oraz ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe*,

e oS$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji
w tym publikacje danych osobowych (imi¢ i nazwisko, miejscowo$¢ zamieszkania) w Biuletynie Informacji
Publicznej na etapie wstepnej i koncowej weryfikacji kandydatow*,

e kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzystac
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

* druki kwestionariusza i os§wiadczen sg do pobrania na stronie www.bip.milanowek.pl

Zatrudnienie planowane

Od lipca 2017 r., w pelnym wymiarze czasu pracy, na czas okreSlony 6 miesiecy, z mozliwosécig zawarcia
kolejnej umowy na czas okreslony lub umowy na czas nicokreslony.

Termin skladania ofert

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach:

e  osobiscie w Sekretariacie Urzedu Miasta Milanowka, ul. Kos$ciuszki 45,
e lub poczta na adres: Urzad Miasta Milanowka, ul. KoSciuszki 45, 05-822 Milanowek

z dopiskiem: ,,OGLOSZENIE NR 21/2017 * oraz podanym numerem telefonu kontaktowego

w terminie do dnia 26 czerwca 2017 r. do godz. 18.00

Rozpatrywane beda tylko kompletne oferty, ktore wptyna do podanego terminu. Aplikacje, ktére wplyna
do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
/www.bip.milanowek.pl/ oraz na tablicach informacyjnych w budynkach A i C Urzedu Miasta.

Dodatkowe informacje:

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych
w Urzedzie Miasta Milandwka, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepelnosprawnych, byl nizszy niz 6%.

Z kandydatami zostanie przeprowadzony test i rozmowa kwalifikacyjna.

Ztozonych i niewykorzystanych w procesie rekrutacji dokumentéw Urzad nie odsyta. Kandydat moze je odebra¢ w Referacie
Organizacyjnym (budynek C I pietro) po zakoficzeniu procesu rekrutacji. Nieodebrane dokumenty aplikacyjne osob
nie zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

Burmistrza Miasta Milanéwka
/-1

Wiestawa Kwiatkowska

Przygotowata: Monika Dziewigcka


http://www.bip.milanowek.pl/

